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FISA POSTULUI
1. NUMELE $!| PRENUMELE:
2. DENUMIREA POSTULUL: Ewe®eeT SPECIALIST

3. OFICIUL NATIONAL AL REGISTRULUI COMERTULUI

COMPARTIMENTUL: Biroul furnizare informatji, Serviciul Valorificare Date,  &CcC,
Adnuwwhee Node wahud Couws bl

4. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: Elaboreaza si emite certificate constatatoare c& un anumit act
sau fapt este sau nu inregistrat in registrul comerfului, furnizeaza informatii din datele inregistrate in
registrul comertului computerizat sau din bazele de date cuprinzand indicatori financiari. Intocmeste notele
de calcul pentru informatiile furnizate/documentele eliberate pe baza tarifelor in vigoare. Administrarea
datelor beneficiarilor serviciului Recom Online.

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Pregatire de specialitate: Studii superioare

b) Instruire/perfectionare/specializare: cunostinte operare PC

c) Experien{a: nu este cazul

d) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuala si auditiva normale, atentie distributiva si concentrata, adaptare si rezistenta la sarcini
repetitive, capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare; capacitate de
autocontrol; disponibilitate pentru acumulare de cunostinte noi, respectarea riguroasa a regulilor si
instructiunilor; echilibru emotional, capacitate de analiza si sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine;

e) Alte cerinte:

6. RELATII:

a) ierarhice: este subordonat sefului de birou, sefului de serviciu,directorului directiei, conducerii ONRC

b) functionale: nu este cazul

c) de control: nu este cazul

d) de colaborare:
- interne: cu personalul din cadrul directiei Valorificare date, Registrul Comertului, personalul
celorlalte directii ONRC implicate in activitatea de valorificare date din registrul comeriului
- externe: nu este cazul

7. ATRIBUTII, OBLIGATII $| RESPONSABILITATI:

7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:
a) primeste de la solicitanti cererea de eliberare informatji si actele depuse in sustinerea cererii, de la

seful de birou/serviciu adrese ale institutiilor/autoritatilor publice si alte solicitari transmise prin orice
cale de corespondenta catre ONRC;
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b) verifica modul in care este completata a cererea, existenta semnaturii solicitantului, existenta copiei
actului de identitate atagata solicitdrilor contra cost primite prin fax/e-mail si intreprinde masurile
necesare pentru conformarea solicitarilor la cerintele formularelor:

c) solicita actul de identitate al persoanei care se prezinté la ghiseu si verifica corespondenta dintre
acesta si datele inscrise in cerere;

d) analizeaza solicitarile formulate prin raportare la continutul informational al registrului central
computerizat al comertului si identifica cerintele reale privind tipul documentului necesar (certificat
constatator, informatji, statistici);

e) selecteaza din aplicatie categoria documentului solicitat conform cererii, completeaza in aplicatie
datele personale din actul de identitate al solicitantului, identifica firmele care fac obiectul cererilor de
certificate constatatoare si furnizare informatji, intocmeste nota de calcul prin raportare la tarifele in
vigoare, atribuie cererilor un numar de inregistrare in registratura;

f) inscrie numarul de verificare, numéarul de inregistrare, data inregistrarii, termenul de eliberare al
raspunsului pe cerere;

g) inscrie numarul de inregistrare, data inregistrérii, termenul de eliberare al réspunsului pe bonul de
inregistrare pe care il inmaneaza solicitantului:

h) solutioneaza cererile de eliberare actefinformatji prin apelarea modulelor dedicate din sistemului
informatic integrat al ONRC;

i) analizeaza informatjile cuprinse in certificatele constatatoare i in adresele de raspuns sub asper* !
corelarii informatiilor, corectitudinii i modului in care raspund cererii solicitantului:

j) in cazul constatarii unor erori in datele din registrul central computerizat al comertului, sesizeaza de
urgenta seful de birou/serviciu care va decide daca este cazul sa contacteze ORC de pe langa
tribunale pentru verificarea dosarului de arhiva:

k) redacteaza intr-o formulare corectd, editeaza si listeaza adresele de raspuns la informatiile solicitate;

l) intocmeste notele de re-calcul pentru diferentele de tarife aferente lucrarilor executate care, dupa
listare, sunt atasate cererii;

m) transmite prin e-mail sau fax ingtiintérile de plata, primeste confirmarea plati in iar cazul platilor prin
transfer bancar inregistreaza plata nefacturatd in aplicatia informatic, listeaza dovada de plats si o
ataseaza la solicitare;

n) completeaza cu numele si prenumele sau initialele numelui, semneaza si dateaza formularele-tip la
rubrica intocmit;

0) respecta termenele de solutionare ale lucrarilor ;

p) nu depaseste normele de timp stabilite prin normarea operatiunilor de eliberare actefinformatji,
aprobate prin Decizia Directorului General ONRC;

q) preda sefului de birou/serviciu cererile solutionate si raspunsurile aferente, in termenul mentjonat oe
cerere;

r) transmite prin e-mail, fax, servicii de posta/curierat informatjile, in situatia in care s-a solicitat de catre
beneficiar acest mijloc de comunicare;

s) comunica sefului de birou, si in lipsa acestuia sefului de serviciu, cererile nesolutionate din cauza
problemelor aparute pe parcursul prelucrdrii cererii i impreuna iau masuri pentru solutionarea
operativa a acestora;

t) incarcarea, administrarea si gestionarea datelor de identificare pentru beneficiarii serviciului Recom
online;

u) acorda asistenta fiecarui beneficiar in procesul de inregistrare (telefon/email/fax);

v) alimenteazd conturile de depozit ale beneficiarilor serviciului Recom online, in conformitate cu
documentele de plata (deschidere/alimentare cont) primite de la beneficiari si/sau specialistii din
cadrul ONRC;

w) urmareste derularea contractelor/comenzilor beneficiarilor serviciului Recom Online, cat sl a
protocoalelor incheiate intre ONRC si institutiile publice finantate de la bugetul de stat;

X) urmareste incheierea intre parti a protocoalelor/contractelor/ comenzilor pe parcursul intregului proces
(redactare, semnare, corespondenta, etc.);
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y) acorda indrumare metodologica beneficiarilor sau persoanelor interesate de utilizarea serviciului
Recom online;

z) gestioneaza corespondenta adresata ONRC de cétre beneficiarii serviciului Recom online sau alte
persoane fizice/juridice, institutji si organizatii interesate;

aa) elaboreaza si editeaza corespondenta cu beneficiarii/persoanele interesate de utilizarea serviciului
Recom online sau de furnizarea de informatii din registrul comer{ului;

bb) verifica zilnic daca au fost depuse cereri online, prin Portal ONRC, cu semnétura electronica calificata:

cc) cauta cererea depusa online dupa numarul de verificare si data verificarii selectand in mod
corespunzator locatia ONRC;

dd) analizeazé semnatura electronica aplicata documentelor transmise consultand ghidul pentru
verificarea semnaturii electronice; daca semnétura electronica este valida si documentele anexe sunt
conforme, se trece la inregistrarea cererii prin aplicatie;

ee) verifica informatiile inregistrate automat in sistem la transmiterea, din portal, a cererii cu cele din
documentele descércate prin parcurgerea fiecarui task si completeaza informatiile care lipsesc;

ff) sesizeaza seful ierarhic cu privire la disfunctionalitatile ivite in indeplinirea atnbuLulor de serviciu ce-i
depasesc capacitatea de solutionare si/sau pregétirea profesionala sau cu privire la aparitia erorilor
software si hardware;

g9) reface in mod operativ lucrérile care prezinta erori sesizate in urma verificarilor efectuate de seful de
birou/serviciu;

hh) respectd Ordinul ministrului justitiei privind modelul si continutul certificatului constatator, deciziile
conducerii ONRC privind continutul documentelor eliberate;

ii) primeste cererile solufionate insofite de raspunsurile semnate de catre seful de serviciu/birou,
stampilate si dupa caz cu timbru sec aplicat, grupeaza cererile pe categorii si termene de solutjonare;

ji) verifica daca solicitantul a achitat intreaga valoare a informatjilor eliberate si in caz contrar comunica
acestuia valoarea/diferenta de plata;

kk) elibereaza documentele la ghiseu numai dupa ce verifica corespondenta dintre identitatea persoanei
ce ridica documentul i identitatea solicitantului iar acesta semneaza de primire pe cerere;

) daca la ghiseu se afld in asteptare mai mult de 5 persoane comunici imediat sefului de serviciu/birou
acest aspect astfel incat sa fie luate masurile necesare ca numarul comerciantilor aflati in asteptare
sa fie cat mai redus;

mm) comunica in mod operativ sefului de serviciu/birou problemele ivite in indeplinirea atributiilor de
serviciu ce-i depagesc capacitatea de solutionare si/sau pregatirea profesionala;

nn) acceseaza zilnic reteaua internd INTRANET avand obligatia insusirii informatjilor privind activitatea
directieifinstitutiei din documentele afigate si obligatia de a nu difuza catre tertj documente interne;

00) studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul siu de activitate:

pp) asigura confidentjalitatea lucrarilor executate:

qq) se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

m) raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a postului, prin
contractul individual de munc&, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului Natjonal al
Registrului Comerfului si Regulamentul intern al oficiului registrului comerfului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

ss) executa intocmai si la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea registrului comer{ului, dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului Comertului:

tt) isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusé s& acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitand sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munc3;

uu) se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

w) raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le are
in folosinta;

ww)cunoaste si respecta legislatia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si strategia

anticoruptie si raspunde, in conditiile legii, de mdephnlrea atributiilor ce-i revin conform prezentei fise
a postului, prin respectarea dlspozdulor Codului etic si regulile de conduits ale salariatilor si Strateglel
Nationale Anticoruptie.
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7.2. OBLIGATII §I RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA iN MUNCA SI iN
DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

1.
4

® ~

10.
1.

isi insugeste si respectd prevederile legislatiei in domeniul SSM;

isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea sefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de acfjunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

respectd normele, regulile si masurile pe linie de PSI - SU, participa la instruiri, exercitii, aplicatii si
alte tipuri de pregatire, dupa caz;

aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de accidentare:

raspunde de respectarea la locul de muncé a normelor legale de SSM si a prevederilor Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea desfagurata;

manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actjunile pe care le intreprinde s nu expuna
la accidente atat pe sine cat si pe ceilalti participanti la procesul de munca:

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia,
evacuarea i acordarea primului ajutor in situatii de urgent3;

participa sau acorda primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile instructiun®* -
proprii de SSM;

utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de munca conform instructjunilor tehnice si normelor de
securitate;

comunica imediat dupa constatare conducétorului locului de munca orice urgentd sau situatie
aparuta la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatii
sau intreaga locatie.

7.3. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:
1. asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii:
2. respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii;

7.4. OBLIGATII $I RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

cunoaste si respectd prevederile legale in vigoare referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

efectueaza operatile de prelucrare a datelor cu caracter personal numai in vederea indeplir™ ™
sarcinilor si atributiilor specifice activitétii pe care o desfasoard la locul de munca, potnwic
instructiunilor primite;

respectd procedurile operationalefinstructiunile primite cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea

informatiilor, datelor si documentelor care contin date cu caracter personal, in scopul asigurarii
securitatii datelor cu caracter personal;

nu divulga in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile care
contin date cu caracter personal;

respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special dacé prelucrarea respectiva comports transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegal3;

aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indata, orice incident cu privire la incalcarea securitatii datelor
cu caracter personal.

8. LIMITE DE COMPETENTA:
a) pe cale ierarhica: nu este cazul
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pe acelasi nivel:- Este inlocuit de: .
- Inlocuieste pe; . ) =
pe cale funcfionala: directile Tehnologia Informatiei, Economica, Contencios, Managementul
Calitatii, Arhiva
b) de reprezentare: nu este cazul
c) de avizare: nu este cazul

Incalcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala, civild sau penala, dupa caz.
Aprobat, Avizat,

Director Directia Valorificare Date, ‘ " Resurse Umane
Registrul Comertului

Data: ... Data: .................
intocmit, Luat la cunostint3 de ocupantul postului,
................. i e s
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